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APRESENTACAO

Com o objetivo de orientar professores e alunos da FATEJ, este guia
basico auxiliara na padronizacdo e elaboracédo de trabalhos académicos, dentro da
metodologia cientifica e das normas técnicas preconizadas pela Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).



1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de trabalhos académicos de disciplina, trabalhos de conclusdo
de curso (TCC), tese, dissertacdo, monografia, compreende: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pos-textuais.

1.1 ELEMENTOS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS DE DISCIPLINA

Importante! Estes s0 0s
elementos par a apr esentacdo de
trabalhos de disciplina.
Elementos pré-textuais:

- Capa

- Lista de Figuras (se necessario)
- Lista de Tabelas (se necessario)
- Lista de Graficos (se necessario)
- Lista de Quadros (se necessario)
- Lista de Anexos (se necessario)
- Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos (se necessario)
- Sumario

Elementos textuais:

- Introducédo

- Desenvolvimento

- Consideracao Final

Elementos pés-textuais:

- Referéncias

- Anexos
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1.2 ELEMENTOS PARA APRESENTAGAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC), TESES, DISSERTACOES, MONOGRAFIAS

Elementos pré-textuais:

Importante! Estes s80 0s
elementos para gpresentacdo de
TCC, monogr afia, teses etc.

Capa Dura

Dorso ou Lombada

Capa

Folha de Rosto

Errata (se necessario)

Folha de Aprovacéo

Dedicatéria (opcional)
Agradecimento (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo em Portugués

Abstract (Resumo em Inglés)
Lista de Figuras (se necessario)
Lista de Tabelas (se necessario)
Lista de Graficos (se necessario)
Lista de Quadros (se necessario)
Lista de Anexos (se necessario)
Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos (se necessario)

Sumario

Elementos textuais:

Introducé&o
Desenvolvimento

Consideracéo Final

Elementos pés-textuais:

Referéncias
Glossério (opcional)
Apéndices (opcional)

Anexos
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1.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo apresentados a seguir.

1.3.1 Capa

Elemento obrigatério, sobre o qual se imprimem as informag6es
indispensaveis a sua identificacdo na seguinte ordem:

a) Nome da Instituicdo (opcional)

b) Nome do autor

c) Titulo

d) Subtitulo (se houver)

e) Numero de volume (se houver mais de um, constando em cada capa o

respectivo volume)

f) Local (cidade) da instituicdo onde sera apresentado o trabalho

g) Ano de depdsito (entrega do material)

A capa deve ser preta e dura em vulca-pel com letras douradas (para
apresentacdo de teses, dissertacdes, monografias, trabalhos de conclusédo de curso
- TCCQ).

Os trabalhos de disciplina podem ser apresentados em capa simples/espiral.

1.3.2 Dorso ou Lombada

Elemento opcional, onde devem ser impressas as seguintes informagoes,
conforme a NBR 12225:

a) Nome do autor, impresso de cima para baixo, longitudinalmente

b) Titulo do trabalho impresso da mesma forma que o autor

c) Elementos alfanuméricos de identificacdo, por exemplo: v.2
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1.3.3 Folha de Rosto

Elemento obrigatério, deve conter as seguintes informacoes:

a) Anverso da folha:

Nome do autor

Titulo do trabalho

Subtitulo (se houver, precedido de dois pontos, evidenciando sua
subordinac&o ao titulo principal)

Numero de volume (se houver mais de um, constando em cada
folha de rosto o respectivo volume)

Natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia, TCC), objetivo
(aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicao; area de concentracao

Nome do orientador e co-orientador (se houver)

Local (cidade) da instituicdo onde sera apresentado o trabalho

Ano de depdsito (entrega do material)

b) Verso da folha:
@ - Aparece somente em TCC, teses, dissertacdes e monografias.

1.3.4 Errata

Parte posterior da pagina deve conter a ficha catalografica, de
acordo com o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente —

CCAA. Consulte a bibliotecéria para sua elaboracao.

Elemento opcional, deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto.

Constituido pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte

maneira, exemplo:

Folha
32

ERRATA
Linha Onde se |é Leia-se

3 publiacao publicacdo



1.3.5 Folha de Aprovacao
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Elemento obrigatorio, colocado logo ap6s a folha de rosto, deve conter as

seguintes informacdes:

Autor

Titulo do trabalho por extenso e subtitulo (se houver)
Natureza (cidade)

Objetivo

Nome da instituicéo

Area de concentragéo

Data de aprovacao

Nome dos membros componentes da banca examinadora
Titulacdo dos membros componentes da banca examinadora
Assinatura dos membros componentes da banca examinadora

Instituicdo dos membros componentes da banca examinadora

1.3.6 Dedicatoria

Elemento opcional, colocado apés a folha de aprovacao. Texto curto no

qual o autor presta sua homenagem a alguém.

1.3.7 Agradecimento

Elemento opcional, colocado apds a dedicatéria. Dirigido aqueles que

prestaram contribuicdo a elaboragéo do trabalho.
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1.3.8 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apés o agradecimento. E uma citago
seguida de indicacdo de autoria. Podem também constar epigrafes nas folhas de

abertura das secdes primarias.

1.3.9 Resumo em Portugués

Elemento obrigatério, € a apresentacdo concisa do conteudo do trabalho,
ndo devendo ultrapassar 500 palavras, seguido das palavras-chave e ou descritores,
conforme NBR-6028, 1990.

1.3.10 Abstract (Resumo em Inglés)

Elemento obrigatério, é a traducdo do resumo em portugués, seguido das

palavras-chave e/ou descritores traduzidos.

1.3.11 Lista de Figuras

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico, indicando
0 respectivo nimero de pagina. Quando necesséario, recomenda-se elaborar lista
propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,

mapas, organogramas, plantas, retratos e outros).
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Quando num trabalho forem apresentados mais que cinco elementos é
preciso elaborar uma lista de figuras que aparece antes do sumario. Caso o niumero
de figuras seja inferior a cinco elementos, podera ser elaborada apenas uma Unica

listagem, incluindo figuras, graficos quadros e tabelas.

1.3.12 Lista de Tabelas, Quadros e Graficos

Elemento opcional, deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado com seu nome especifico e o
respectivo niumero da pagina.

Quando num trabalho forem apresentados mais que cinco elementos é
preciso elaborar uma lista de tabelas que aparece antes do sumario. Caso o nimero
de tabelas seja inferior a cinco elementos, podera ser elaborada apenas uma Unica

listagem, incluindo figuras, graficos quadros e tabelas.

1.3.13 Lista de Anexos

Elemento opcional, deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado com seu nome especifico e 0
respectivo numero da pagina.

Quando aparecem em anexo, mais que cinco elementos é preciso
elaborar uma lista de anexos que aparece antes do sumario. Caso o ndmero de
anexos seja inferior a cinco elementos, 0 termo “anexos”, deve aparecer no SUMario

como ultimo item, ndo sendo necessario apresentar listagem especifica.
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1.3.14 Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Elemento opcional, é a relacdo alfabética das abreviaturas, siglas e
simbolos utilizadas no texto, seguida das palavras ou expressfes correspondentes
grafadas por extenso.

Quando num trabalho forem apresentados mais que cinco elementos,
dificultando a compreenséo do texto, é preciso elaborar uma lista de abreviaturas,

siglas e simbolos que aparece antes do sumario.
1.3.15 Sumario

Elemento obrigatério, consiste na indicacdo do conteddo do documento,
enumerando suas divisbes e ou sec¢des, acompanhada do respectivo nimero da
pagina. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo
do trabalho, conforme a NBR 6027.

O sumaéario ndo deve ser confundido com “indice”, que € a relacdo
detalhada dos assuntos, nomes (de pessoas, geogréaficos e outros), e titulos, em
ordem alfabética, que aparece no final do documento.

A palavra SUMARIO devera ser escrita em letras mailsculas, centrada e

digitada na primeira linha logo abaixo da margem superior.
1.4 ELEMENTOS TEXTUAIS
1.4.1 Introducao

E a apresentacdo do trabalho, onde se informa os motivos que levaram a
pesquisa, 0 problema, os objetivos, a justificativa e outros elementos necessarios

para situar o tema do trabalho.
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Na introducao o leitor tera o primeiro contato com o trabalho. Por isso, ela
deve ser apresentada de tal forma que conduza a motivacao para a leitura e capte a
atencéo do leitor.

Deve aparecer o tema, a idéia geral do assunto, localizando o leitor no
momento histérico e em quais teorias se baseia o trabalho.

Deve também mostrar, ainda, a relevancia do assunto e justificar o porqué
da realizacdo do trabalho, descrevendo os objetivos que se pretende alcancar, bem
como os procedimentos metodoldgicos a serem adotados.

Por ultimo, aparece a visdo global do desenvolvimento, onde se mostra a
estrutura do trabalho, abordando de maneira genérica os capitulos e subdivisdes.

Embora apareca no inicio do trabalho, a introdugdo € a Ultima a ser
redigida, pois o0 autor necessita ter idéia da totalidade do trabalho para escrever a

introducéo.

1.4.2 Desenvolvimento

A palavra desenvolvimento ndo deve aparecer no trabalho, pois ela supde
0 processo de elaboragdo. O que aparece no trabalho séo os capitulos, se¢cbes ou
subsec¢Bes, enumerados com numeros ardbicos conforme descricdo no sumario.
Contém a descricdo pormenorizada do assunto, fundamentacdo tedrica, a
metodologia (material e método), os resultados e respectivas discussoes,
relacionando-os aos trabalhos analisados na revisdo de literatura. Fazem-se as
citacdes e as notas bibliografias e/ou explicativas, no texto ou em notas de rodapé.

N&o existe um modelo para esta secdo, depende de como o estudante
pretende elabora-la. E necessario, porém, que sua estrutura seja organizada de
modo que o todo estabeleca relagbes com as partes e vice-versa.

Ao longo de todo o trabalho devem aparecer posicionamentos criticos em
linguagem impessoal, estabelecendo comparacdes entre diferentes autores e teorias
e, principalmente, demonstrando o ponto de vista do autor do trabalho sobre o

assunto.
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1.4.3 Consideracdo Final ou Concluséo

E a parte final do texto na qual se apresentam as consideracées finais. E
a recapitulacdo sintética dos resultados obtidos. E importante que seja incluido
recomendacdes e/ou sugestdes para trabalhos futuros (opcional), o ponto de vista
do autor do trabalho, indicando o alcance dos resultados.

Nesse topico deve-se retornar a idéia principal desenvolvida no trabalho,
interpretando o que foi elaborado e constatando se os objetivos propostos foram
atingidos.

Usa-se o termo Consideragéo Final para trabalhos de disciplina e TCC, e

o termo Concluséo para teses de mestrado e doutorado.

1.5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poOs-textuais sdo aqueles que aparecem no trabalho apos o

texto.

1.5.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, constitui uma lista ordenada dos documentos
efetivamente citados no texto (NBR 6023).
As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética pelo

sobrenome do autor (ver capitulo 4).
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1.5.2 Glossario

Elemento opcional, consiste de uma lista em ordem alfabética de palavras

ou expressodes técnicas usadas no texto, acompanhada das respectivas definicoes.

1.5.3 Apéndice

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor a fim de
complementar o texto principal. O apéndice é identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se
letras mailsculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando esgotadas as
23 letras do alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatdrias totais aos quatro dias de
evolucdo

APENDICE B — Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em

regeneracao

1.5.4 Anexo

Elemento opcional. Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentacdo, comprovacao ou ilustragdo. O anexo deve ser enumerado
da seguinte forma.

Exemplo:
ANEXO A — Avaliacdo numérica de células inflamatdrias totais aos quatro dias de

evolugéo



20

Anexo

Apéndice

Glossario

Referéncias

Consideracéao Final

Desenvolvimento

Introducéo

Sumario
Lista de Anexos

Lista de Abrev. e Siglas

Lista de Simbolos

Lista de Quadros

Lista de Tabelas

Lista de Graficos

Lista de Figuras

Abstract

Resumo

Epigrafe

Agradecimento

Dedicatoria

Folha de Aprovacéo

Errata

Folha de Rosto

Capa

Figura 1 — Estrutura completa do trabalho.




Anexo

Referéncias

Consideracéao Final

Desenvolvimento

Introducéo

Sumario
Lista de Anexos

Lista de Abrev. e Siglas

Lista de Simbolos

Lista de Quadros

Lista de Tabelas

Lista de Graficos

Lista de Figuras

Capa

Figura 2 — Estrutura

completa para trabalhos de disciplina.
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LOMBADA CAPA
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Figura 3 — Modelo de capa FATEJ, dorso/lombada para apresentacao de tese,

dissertagcdo, monografia, trabalho de concluséo de curso - TCC.



Figura 4 — Modelo de capa FATEJ para apresentagéo de trabalhos de disciplina.
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Figura 5 — Modelo de folha de rosto.
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Figura 6 — Modelo de ficha catalografica.
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Figura 7 — Modelo de errata.
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Figura 8 — Modelo de folha de aprovacao.
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Figura 9 — Modelo de dedicatoria.
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Figura 10 — Modelo de agradecimento.
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Figura 11 — Modelo de epigrafe.
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Figura 12 — Modelo de resumo.
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Figura 13 — Modelo de abstract.
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Figura 14 — Modelo de lista de figuras, tabelas, quadros e anexos.
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Figura 15 — Modelo de lista de simbolos, abreviaturas e siglas.
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Figura 16 — Modelo de sumério.
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Figura 17 — Modelo de introducéo e consideracéo final.
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Figura 18 — Modelo de desenvolvimento.

37



Figura 19 — Modelo de referéncias.
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Figura 20 — Modelo de glossario.
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Figura 21 — Modelo de capa de anexo e apéndice.
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Figura 22 — Modelo de anexo.
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Figura 23 — Modelo de apéndice.
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2 APRESENTACAO GRAFICA

A apresentagdo grafica de um trabalho académico deve ser a mais
esmerada possivel e obedecer a algumas normas basicas que serédo apresentadas a

seqguir.

2.1 DIGITACAO

Segundo a NBR 14724, os textos dos trabalhos académicos devem ser
digitados em papel branco, formato A4 (210 mm x 297 mm), na cor preta, podendo
utilizar outras cores somente para as ilustragcdes, apenas no anverso da folha,

exceto a folha de rosto, onde deve-se digitar a ficha catalografica.

Figura 24 — Configuragéo do tamanho do papel no software Word.
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2.2 MARGENS

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 cm e
direita e inferior de 2 cm.

No cabecalho usa-se 2cm e rodapé 1cm.

Na folha de rosto e na folha de aprovacdo a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentracdo devem

ser alinhados no meio da pagina para a margem direita e usar espacamento simples.

Figura 25 — Configuracao das margens no software Microsoft Word.

2.3 ESPACEJAMENTO

Todo o texto do trabalho académico deve ser digitado com espaco 1,5
entre as linhas.

O espaco entre o texto e os titulos devem ser de duas linhas (dos
espacos 1,5) em branco.

O espaco simples é usado nas citacdes longas com mais de trés linhas,
nas notas de rodapé, na ficha catalografica, nas legendas das ilustracbes e das

tabelas, na nota de tese e na folha de rosto (bloco de texto que fica alinhado a direita
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da folha — natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e

area de concentragao).

Figura 26 — Configuracdo do espaco entrelinhas e paragrafo no software Word.

2.4 PARAGRAFO

Os paragrafos devem ser iniciados a 2 cm a partir da margem esquerda.

2.5 FONTE

A fonte a ser utilizada deve ser Arial ou Times New Roman, tamanho 12
para o texto, excetuando-se as citagcbes longas, notas de rodapé, paginagéo,
legenda das figuras, quadros e tabelas que devem ser digitadas em tamanho menor

e uniforme.
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Palavras estrangeiras devem ser digitadas em negrito ou itélico, exceto
nomes proprios.

Figura 27 — Configuracdo da fonte no software Word.

2.6 TITULOS E SUBTITULOS

Os titulos de um trabalho académico devem ser alinhados na margem
esquerda, respeitando-se a numeragdo e as caracteristicas da letra utilizada na
digitacdo do sumario.

Os titulos devem ser apresentados no sumario como aparecem no interior
do trabalho. Os titulos do trabalho devem ser transcritos no sumério da seguinte
forma:

- Titulos em 1° grau — LETRAS MAIUSCULAS EM NEGRITO;

- Titulos em 2° grau — LETRAS MAIUSCULAS;

- Titulos em 3° grau — Letras Mindsculas em Negrito;

- Titulos em 4° grau — Letras Minusculas.
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2.7 NUMERACAO DAS SECOES

Indicativo numérico das seg¢les: precede seu titulo alinha a esquerda
separado por um espaco de caractere.

Titulos sem indicativo numérico: Errata, Agradecimentos, Listas,
Resumos, Sumario, Referéncias, Glossario, Apéndice, Anexo e indice, devem ser

centralizados.

2.8 NUMERAGCAO PROGRESSIVA

Usa-se a numeragao progressiva para as sec¢des do texto.
Os titulos das secbes primarias devem iniciar em folha distinta (NBR
14724, 2002).

2.9 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da capa devem ser contadas, mas
ndo numeradas. A numeracao é colocada, a partir da primeira folha da parte textual,
em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o udltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. No caso de o trabalho
ser constituido demais de um volume, deve ser mantida uma Unica seqiiéncia de
numeracdo das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as
suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar

seguimento a do texto principal. A capa dura preta ndo é contada.



Figura 28 — Exemplo de paginacéao.
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2.10 ALINEAS

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo
(itens) estes podem ser subdivididos em alineas ordenadas alfabeticamente por
letras mindsculas seguidas de parénteses.

As alineas, exceto a Ultima, sdo separadas por ponto e virgula (NBR
6024, 1989).

O trecho final da se¢&o anterior as alineas termina em dois pontos (:).

As alineas sdo ordenadas por letras minusculas seguidas de parénteses.

As letras indicativas das alineas séo reentradas em relagdo a margem
esquerda.

A matéria da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto e
virgula. Nos casos em que seguem subalineas, estas terminam em virgula. A Ultima

alinea termina em ponto.

2.11 SUBALINEAS

Devem comecar com um hifen colocado sob a primeira letra do texto da
alinea.

Exemplo:

a) Exemplo de alinea;

b) Segundo exemplo de alinea,

- Exemplo de subalinea.

A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a

primeira letra do texto da prépria alinea.

As linhas do texto da subalinea comegam um espaco apos o hifen.
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2.12 ABREVIATURAS, SIMBOLOS E SIGLAS

Quando aparecem no texto pela primeira vez, coloca-se seu nome por
extenso, acrescentando o simbolo, sigla ou abreviatura, entre parénteses.

Exemplo: Instituto Brasileiro de informacdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT).

2.13 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sdo colocadas na parte inferior da péagina, sua
numeracao é feita em algarismos arabicos e seqiencial para todo o documento, sem
paragrafo. S8o separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por um
traco continuo de 3 cm, a partir da margem esquerda, e digitadas em espacamento
simples e com caractere menor do que o usado no texto e sem espaco entre elas.
As notas devem ser alinhas a esquerda pela primeira palavra, deixando a chamada
numeérica em evidéncia.

As linhas subsequientes devem ser alinhadas abaixo da primeira letra da
primeira palavra, de modo a destacar o expoente.

A primeira citagdo de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua referéncia
completa.

As notas ndo devem ocupar mais que 50% do espaco total da pagina,
portanto, é aconselhavel que se divida previamente a pagina que contém grande
namero de notas, em duas partes, reservando-se a parte inferior para digita-las.

As notas de referéncia sdo utilizadas para indicar fontes bibliogréaficas
consultadas.

As notas explicativas sdo comentarios e/ou observacdes pessoais que

nao podem ser incluidas no texto.



Figura 29 — Exemplo de nota de rodapé.
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2.14 FIGURAS

A identificacdo de laminas, plantas, fotografias, mapas, fluxogramas,
organogramas, esquemas, desenhos e outros, aparecem na parte inferior, com cada
item designado por seu nome especifico, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e ou legenda
explicativa e da fonte, alinhados a margem esquerda.

Recomenda-se a elaboracdo de listas préprias para cada tipo de
ilustracdo (desenho, mapa, quadros etc.) (NBR 14724, 2002).

As ilustracBes devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do texto em
gue esta sendo citada.



Figura 30 — Exemplo de identificagéo das figuras.
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2.15 TABELAS

As tabelas tém por finalidade resumir ou sintetizar dados, fornecendo o
maximo de informag6es num minimo de espaco.

Devem apresentar nimeros e palavras; sendo inseridas o mais préximo
possivel do texto a que se referem.

O corpo da tabela é fechado em cima e abaixo por linhas horizontais, ndo
se fecham as laterais.

As tabelas devem ter um numero em algarismo arabico, seqiencial,
inscritos na parte superior, a esquerda da pagina, precedida da palavra Tabela.

Deve conter um titulo por extenso, inscrito no topo da tabela para indicar a
natureza e abrangéncia do seu conteudo.

A segunda linha do titulo, caso necessario, deve comecar abaixo do inicio
da denominacgao da tabela na primeira linha.

Devem ser empregados no decorrer do texto (desenvolvimento) as
expressdes “na tabela acima” ou “na tabela abaixo”, e deve-se apenas indicar o
namero da tabela.

A fonte deve ser colocada imediatamente abaixo da tabela em letra
mailscula/mindscula para indicar a autoridade dos dados e/ou informacbes da
tabela, precedida da palavra “Fonte”.

Se uma tabela ndo couber em uma pagina, deve ser continuada na
pagina seguinte sem delimitagdo por traco horizontal na parte inferior, devendo o
titulo ser repetido nas paginas seguintes, acrescentando-se:

- continua (na primeira pagina);

- continuagéo (para as seguintes);

- conclusao (na ultima pagina).

As fontes citadas na construgéo de tabelas e notas eventuais aparecem
no rodapé apos o fio (linha) de fechamento.

Devem ter uniformidade grafica referente a: tipos de letras e nUmeros, uso
de mailsculas e mindsculas e sinais graficos utilizados.

Deve-se utilizar fios horizontais e verticais (linhas) para separar os titulos
das colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para

separar as colunas e fios horizontais para separar as linhas.



Figura 31 — Exemplo de identificacdo das tabelas.
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2.16 GRAFICOS

Os gréficos sdo construgdes visuais que se utilizam da manipulacdo de
dados para gerar informacdes novas e mais inteligiveis.

Devem aparecer mais proximo possivel do texto a que se referem.

A identificacdo aparece na parte inferior, com cada item designado por
seu nome especifico, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em
algarismos arabicos, do respectivo titulo e da fonte, alinhados a margem esquerda.

Seu titulo é colocado abaixo do gréafico procedido da palavra GRAFICO

em letras mailsculas.



Figura 32 — Exemplo de identificagcdo dos gréficos.
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2.17 QUADROS

A apresentacdo de quadros tem por finalidade a comunicacdo de
informag0des textuais, devem ser auto-explicativos.

Além dos aspectos a serem respeitados na apresentacdo de tabelas,
deve-se observar ainda, que os quadros apresentam fechamento em suas laterais.

Pode-se fazer uso de notas e chamadas, colocadas no rodapé do quadro,
guando a matéria nele contida exigir esclarecimentos.

Devem ser encabecados pela palavra QUADRO, seguida pelo ndamero,
por travessao e pelo titulo.

A fonte deve ser colocada imediatamente abaixo da tabela em letra
mailuscula/mindscula para indicar a autoridade dos dados e/ou informagbes do
quadro, precedida da palavra “Fonte”.

Se um quadro nao couber em uma pagina, deve ser continuada na pagina
seguinte sem delimitacdo por traco horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser
repetido nas paginas seguintes, acrescentando-se:

- continua (na primeira pagina);

- continuagéao (para as seguintes);

- concluséo (na ultima pagina).

As fontes citadas na constru¢cdo do quadro e notas eventuais aparecem
no rodapé apos o fio (linha) de fechamento.

Devem ter uniformidade grafica referente a: tipos de letras e nimeros, uso
de mailsculas e minusculas e sinais graficos utilizados.

Deve-se utilizar fios horizontais e verticais (linhas) para separar as

colunas e as linhas.



Figura 33 — Exemplo de identificagdo dos quadros.
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2.18 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos ardbicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplo:

X2 +y? =272 (D)
(¢ +y))/5=n ..(2)
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3 CITACOES

Segundo a Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (2001, p.1), citacédo
€ a “mencao no texto de uma informacédo extraida de outra fonte”. Pode ser uma
citacdo direta, citagdo indireta ou citacdo de citacdo, de fonte escrita ou oral.

A NBR 10520 define os parametros para a apresentacdo de citacdes em
documentos.

As citacdes em trabalho escrito sdo feitas para apoiar uma hipoétese,
sustentar uma idéia ou ilustrar um raciocinio por meio de menc¢bes de trechos
citados na bibliografia consultada.

Usa-se citacGes para dar credibilidade ao trabalho cientifico, fornecer
informacgBes a respeito dos trabalhos desenvolvidos na area de pesquisa, fornecer
exemplos de pontos de vista semelhantes ou divergentes sobre o0 assunto objeto de
sua pesquisa.

Deve-se atribuir crédito a fonte consultada, quando usa-se palavras ou
idéias extraidas de livros, revistas, relatorios, programas de TV, filmes, cartas,
paginas Web, e-mail, listas de, discussao, entrevistas, palestras, monografias, teses,
dissertacbes, periodicos, jornais, leis, decretos, portarias, sociedades, organizacoes,
instituicbes, oOrgaos dos poderes publicos, congressos, reunibes, simpdsios,
conferéncias etc., cOpia exata de um paragrafo ou frase.

3.1 CITACAO DIRETA OU LITERAL

E a transcricdo ou copia de um paragrafo, uma frase ou uma expressao,
usando exatamente as mesmas palavras usadas pelo autor do trabalho consultado.
Nesse caso, repete-se palavra por palavra e estas devem vir, obrigatoriamente entre

“aspas duplas”, seguidas da indicag&o da fonte consultada.
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Regras gerais para apresentacao:

Citacdo com até trés linhas devem ser inseridas entre “aspas duplas”,
no texto. As aspas simples séo utilizadas para indicar citacao dentro de
citacao.

O texto reproduzido deve ser escrito entre aspas, apresentando-se
também o sobrenome do autor, o ano da publicagdo e a pagina de
onde o texto foi retirado.

Citacdo com mais de trés linhas devem ser destacas com recuo de 4
cm ou vinte e oito toques da margem esquerda com um tipo de letra
menor do que a utilizada no texto, sem as aspas e com espagamento
simples (NBR 14724, 2002, p. 5).

Também deve apresentar o sobrenome do autor, 0 ano da publicacao

e a pagina de onde o texto foi retirado.



Figura 34 — Exemplo de citac&o direta.
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3.2 CITACAO INDIRETA, PARAFRASE OU NAO-LITERAL

E a reproducdo de idéias do autor. E uma citagdo livre, usando as suas
palavras para dizer o mesmo que o autor disse no texto. Contudo, a idéia expressa
continua sendo de autoria do autor que vocé consultou, por iSSo € necessario citar a
fonte: dar crédito ao autor da idéia.

Ao contrario da citacdo direta, a citacdo indireta deve ser encorajada, pois
€ a maneira que o pesquisador tem de ler, compreender e gerar conhecimento a
partir do conhecimento de outros autores.

Dicas para se fazer uma citagao indireta:

Leia e releia o texto original até que seja capaz de reescrevé-lo com

suas proéprias palavras;

- Na&o use aspas nas citagfes indiretas/paréafrase;

- Anote os dados referentes a fonte: sobrenome do autor seguido do
ano de publicacdo da obra;

- Confira a citagao;

- Faca a referéncia no final do trabalho (referéncias bibliograficas).

3.3 CITACAO DE CITACAO

E a mencdo de um documento ao qual vocé nio teve acesso, mas que
tomou conhecimento por citagdo em um outro trabalho.

Usa-se a expressao latina apud (“citado por”) para indicar a obra de onde
foi retirada a citacdo. Sobrenome(es) do Autor Original (ano da obra do Autor
original, a palavra “apud” Sobrenome(es) Sobrenome(es) dos Autor(es) da obra que
retiramos a citacdo, ano de publicagdo da qual retiramos a citacdo, numero da

pagina). E uma citagdo indireta.



Figura 35 — Exemplo de citac&o indireta e citacdo de citacao.
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3.4 OUTRAS REGRAS PARA A CITAGAO

Incorrecdes e incoeréncias em citagcbes, sdo indicadas pela expressao
(sic) entre parénteses, logo apds a ocorréncia. A expressao (sic) significa, assim
mesmo, isto &, estava assim no texto original.

Supressfes indicam interrupcdo ou omissdo da citacdo sem alterar o
sentido do texto. Sdo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio,
meio ou final da citagéo. [...]

Interpolacdes s&o acréscimos ou comentarios inseridos em citagfes séo
indicados entre colchetes. [ ]

Para dar énfase (indicar espanto, admiragdo) usa-se ponto de
exclamacao entre colchetes, apos o que se deseja enfatizar. [!]

Para indicar davida usa-se ponto de interrogacdo entre colchetes, apos o
que se deseja questionar. [?]

As palavras ou expressfOes destacadas no texto, devem ser seguidas de
uma das expressodes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apos
a indicacéo da referéncia da citagao.

Os dados obtidos por meio de palestras, entrevistas, debates etc, deve-se
indicar, entre parénteses, no texto, a expressao (informacao oral). Dados disponiveis
sobre a fonte deve-se mencionar apenas em nota de rodapé. (N&o incluir a fonte em
listas de referéncias).

Trabalhos em fase de elaboracdo ou ndo publicados deve-se usar a
expressao (em fase de elaboracdo ou, no prelo ou, ndo publicada) entre parénteses
no texto. Mencionar os dados disponiveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé.
(N&o incluir a fonte em listas de referéncias).

Quando se faz uma citagdo em idioma estrangeiro, (original), faz-se uma
citacdo direta. Nesse caso indica-se a tradugdo em nota de rodape.

Quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citagdo indireta, seguido
da expressao: tradugao nossa.

Exemplo:

- BELKIN, 1982, traducao nossa.
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As indicacdes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras
mailsculas e minusculas, indicando-se a data e paginas entre parénteses:

- Um autor: Segundo Moraes (1993).

- Dois autores: Segundo Moraes e Souza (1997).

- Trés autores: Segundo Dudziak, Gabriel e Villela (2000).

- Mais de trés autores: Belkin et al. (1982, p. 76).

As indicagcbes de autoria (entre parénteses) devem vir em letras
mailsculas, seguidas da data e paginas quando forem colocadas no final da citacdo:

- Um autor: (MCGREGOR, 1999, p. 1).

- Dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997).

- Trés autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000).

Diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano,
sdo diferenciados pelo acréscimo de letras mindsculas apés a data, espacamento:

Exemplo:

- (REESIDE, 1927a);

- (REESIDE, 1927b).

Diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes
e mencionados simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula.

Exemplo:

- Kuhlthau (1988a, 1988b, 1988c, 1990, 1994, 1998).

Diversos documentos de autores diferentes devem ser separados por
ponto e virgula em ordem alfabética (entre parénteses) ou por virgula e na férmula
textual seguidos das respectivas datas de publicacao.

Exemplo:

- (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

- Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997).

Quando o sobrenome do autor estiver entre parénteses deve estar em

letras mailsculas e quando estiver inserido no texto o sobrenome do autor é normal.
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3.5 EXPRESSOES LATINAS

Devem ser usadas apenas em notas de rodapé,

Ibdem — ibd [na mesma obra] — usado quando se faz vérias citacOes
seguidas de um mesmo documento.

Exemplo:

> Silva, 1980, p. 120

® Ibid, p. 132

Idem — Id [do mesmo autor] — obras diferentes do mesmo autor.

Exemplo:

> Silva, 1980, p. 132

®Id, 1992, p. 132

Opus citatum — op. cit. [obra citada] — refere-se a obra citada
anteriormente “na mesma péagina do trabalho”, quando houver intercalacao de outras
notas.

Exemplo:

> Silva, 1980, p. 23

® Pereira, 1991, p. 213

’ Silva, op. cit., 93

Locus citatum — loc. cit. [lugar citado] —refere-se a mesma pagina de
uma obra citada anteriormente, quando houver intercalacdo de outras notas.

Exemplo:

> Silva, 1995, p. 120

®Pereira, 1994, p. 132

" Silva, loc. cit.

3.6 OUTRAS RECOMENDACOES PARA AS CITACOES

Para que ocorra uma ligagdo harmoniosa com o texto, a citagdo pode ser
inserida no inicio, no meio, ou no final da rase ou paragrafo. Assim pode-se utilizar

diferentes elos de ligacéo entre a citacdo e o texto, conforme exemplos a seguir:
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Segundo Souza (1997, p. 5), “...".

Para Soares (1995, p. 5), “...".

Escreve Info Exame (1999, p. 5) “...".

Na visédo de Ferreira (1997), ...

Silva (1997) sugere que...

Santos (1998) enfatiza que...

Matos (1998, p. 15) acrescenta que “...".

A Noticia (1996, p. 5) diz que “...".

Opina Araujo (1998) que...

Silva et al. (1996 apud Lombardi, 1998),...

Para Mello (1996 apud Silveira, 1997, p. 18) “...".

E recomendavel também aplicar as citacdes diretas e indiretas:

a) Nas citagbes diretas citar, ap0s a data, a pagina de onde se
transcreveu o trecho, o(s) volume(s), tomo(s) ou parte(s) da fonte
consultada; nas cita¢des indiretas a indicacdo da pagina € opcional.

Exemplo:

Faust (1931, p. 15) mostrou que, em cades natural e experimentalmente

infectados, o sitio de localizag&o primaria do parasita é o ceco e 0 apéndice cecal.

“O problema da selecao de livros é fornecer ao leitor, cujos interesses e
capacidades sdo conhecidas, o livro que se ajusta aqueles interesses e capacidades
melhor do que qualquer outro livro” (WELLARD, 1937, p. 98).

Nesse sentido, a conformacdo do sistema politico segundo Almond e
Powell (1979, v. 1, p. 45) conforma-se na “totalidade das atividades politicas
realizadas em determinada sociedade, podendo se referir a atividades de quaisquer

setores”.

Ander-Egg (1980) considera a pesquisa um procedimento reflexivo,
sistematico, controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados,

relacdes ou leis, em qualquer campo do conhecimento.
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b) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentar
as iniciais de seus prenomes.

Exemplo:

Azevedo, C. (1957)

Azevedo, M. (1957)
Se persistir a coincidéncia acrescentam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplo:

Azevedo, Céandido (1957)

Azevedo, Carlos (1957)

c) Quando houver necessidade de suprimir partes de uma citagdo, no
inicio, meio ou no final do trecho, usam-se reticéncias entre colchetes.
Exemplo:
“[...] a técnica é a maneira mais adequada de se vencer as etapas
indicadas pelo método. Por isso diz-se que o método equivale a estratégia, enquanto

a técnica equivale a tatica [...]" (GALLIANO, 1979, p. 14).
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4 REFERENCIAS

Referéncia é o conjunto de elementos que permitem a identificagéo, no
todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de
materiais.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2000, p.1) na NBR 6023,
2000: “fixa a ordem dos elementos das referéncias e estabelece convengbes para
transcricdo e apresentacdo de informacdo originada do documento e/ou outras
fontes de informacao”.

Nos trabalhos académicos a referéncia pode aparecer:

- Em nota de rodapé ou no final texto;

- Encabecgando resumos ou recensdes.

Para uma melhor recuperagdo de um documento, as referéncias devem
ter alguns elementos indispensaveis, como:

1. autor (Qquem?);

. titulo (o que?);
. edicao;
. local de publicacdo (onde?);

. editora;

o o B~ WN

. data de publicacdo da obra (quando?).

Vocé deve apresentar elementos de forma padronizada e na sequéncia
apresentada acima.

Uma das finalidades das referéncias é informar a origem das idéias
apresentadas no decorrer do trabalho.

Nesse sentido vocé deve apresentd-las completas, para facilitar a

localizacdo dos documentos. Veja alguns modelos de referéncias:
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4.1 ORDENAGAO DAS REFERENCIAS

As referéncias podem ter uma ordenacdo alfabética, cronolégica e
sistematica (por assunto). Entretanto neste manual, sugerimos a adocdo da
ordenacdo alfabética ascendente.

As referéncias podem vir:

- Em listas apés o texto, antecedendo 0s anexos;

- No rodapé;

- No fim do capitulo;

- Antecedendo resumos, resenhas e recensoes.

4.2 ASPECTOS GRAFICOS DAS REFERENCIAS

4.2.1 Espagamento

As referéncias devem ser digitadas, usando espagamento simples e
devem ser separadas entre si por espago duplo.

4.2.2 Margem

As referéncias sado alinhadas somente a margem esquerda.

4.2.3 Pontuagao

- Usa-se ponto apdés o nome do autor/autores, apoés o titulo, edi¢cdo e no

final da referéncia;
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Os dois pontos sdo usados antes do subtitulo, antes da editora e
depois do termo In:;

A virgula é usada apos o sobrenome dos autores, ap0s a editora, entre
o volume e o nimero, paginas da revista e apos o titulo da revista;

O ponto e virgula seguido de espaco é usado para separar 0s autores;
O hifen é utilizado entre paginas (ex: 10-15) e, entre datas de
fasciculos sequienciais (ex: 1998-1999);

A barra transversal € usada entre niumeros e datas de fasciculos ndo
sequenciais (ex: 7/9, 1979/1981);

O colchete é usado para indicar os elementos de referéncia, que nao
aparecem na obra referenciada, porém séo conhecidos (ex: [1991]);

O paréntese é usado para indicar série, grau (nas monografias de
conclusdo de curso e especializagéo, teses e dissertacdes) e para o
titulo que caracteriza a funcdo e/ou responsabilidade, de forma
abreviada. (Coord., Org., Comp.). Ex: BOSI, Alfredo (Org.).

As reticéncias sdo usadas para indicar supressdo de titulos, ex:

Anais...

4.2.4 Maiusculas

Usa-se mailsculas ou caixa alta para:

Sobrenome do autor;

Primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia (ex.: O
MARUJO);

Entidades coletivas (na entrada direta);

Nomes geogréficos (quando anteceder um 6rgdo governamental da
administracdo. Ex: BRASIL. Ministério da Educacéo);

Titulos de eventos (congressos, seminarios etc.).
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Usa-se grifo, italico ou negrito para:

Titulo das obras que néo iniciam a referéncia;
Titulo dos periédicos;

Nomes cientificos, conforme norma prépria.

4.3 ELEMENTOS ESSENCIAIS & ELEMENTOS COMPLEMENTARES
SEPARADOS POR TIPO DE PUBLICACAO

4.3.1 Elaboracéo das Referéncias

Monografias consideradas no todo (livros, dissertacdes, teses etc.).

Dados essenciais:

Autor;
Titulo e subtitulo;
Edicdo (numero);

Imprenta (local: editora e data).

Dados complementares:

Descricao fisica (nimero de paginas ou volumes), ilustracao,
dimensao;

Série ou colecao;

Notas especiais;

ISBN.

Nota: Monografia (livro) é um estudo minucioso que se propde a esgotar

determinado tema relativamente restrito. (cf. Novo diciondrio da lingua portuguesa,

1986)
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AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Nimero da edi¢do. Local de
Publicagédo: Editor, ano de publicacdo. Numero de paginas ou volume. (Série).

Notas.

Livros

DINA, Antonio. A fabrica automética e a organizacdo do trabalho. 2. ed.
Petrépolis: Vozes, 1987. 132 p.

Dicionarios

AULETE, Caldas. Dicionario contemporaneo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de
Janeiro: Delta, 1980. 5 v.

Atlas

MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984.
175 p.

Bibliografias

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA.
Bibliografia Brasileira de Ciéncia da Informacédo: 1984/1986. Brasilia: IBICT,
1987.

Biografias

SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Traducdo de Victor M.
Ferreras Tascén, Carlos H. de Leon Aragon. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca,
1972. 82 p.
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Enciclopédias

THE NEW Encyclopaedia Britannica: micropaedia. Chicago: Encyclopaedia
Britannica, 1986. 30 v.

Biblias

BIBLIA. Lingua. Titulo da obra. Tradugido ou versdo. Local: Editora, Data de

Publicacéo. Total de paginas. Notas (se houver).

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Tradugdo de Padre Antbnio Pereira de

Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edigdo Ecuménica.

Normas Técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local, ano. volume

ou pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TENICAS. Resumos: NB-88. Rio de
Janeiro, 1987. 3 p.

Patentes

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da invencdo na
lingua original. Classificagdo internacional de patentes. Sigla do pais e n. do
depdésito. Data do depdsito, data da publicagdo do pedido de privilégio. Indicacdo da

publicagc&o onde foi publicada a patente. Notas.

ALFRED WERTLI AG. Bertrand Reymont. Dispositivo numa usina de fundigcédo de
lingotes para o avanco do lingote fundido. Int CI*®** D29/00.Den.PI18002090. 2
abr. 1980, 25 nov. 1980. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 527, p.
17.
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Dissertacfes e Teses

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes.

Categoria (Grau e area de concentracao) — Institui¢do, local.

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180f. Dissertacao
(Mestrado em Administracdo) — Faculdade de Ciéncias Econémicas, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.

Congressos, Conferéncias, Simposios, Workshops, Jornadas e outros Eventos

Cientificos

NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso.
Titulo.. Local de publicagdo: Editora, data de publicagdo. NUumero de péaginas ou

volume.

Nota: Quando se tratar de mais de um evento, realizados simultaneamente, deve-se

seguir as mesmas regras aplicadas a autores pessoais.

Jornadas

JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18, JORNADA INTERNA DE
INICIAGAO ARTISTICA E CULTURAL, 8, 1996, Rio de Janeiro. Livro de Resumos
do XVIII Jornada de Iniciacdo Cientifica e VIII Jornada de Iniciacdo Artistica e
Cultural. Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p.

Reunides

ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 65.,
1967, Washington. Proceedings... Washington: ASIL, 1967. 227 p.
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Conferéncias

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986, Belém. Anais. [S.L.]: OAB, [19867]. 924 p.

Workshop

WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, S&o Paulo. Anais...
Sao Paulo: ICRS, USP, 1995. 39 p.

Relatorios oficiais

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa

Cientifica e Tecnoldgica. Relatorio. Rio de Janeiro, 1972. Relatdrio. Mimeografado.
Relatorios técnico-cientificos

SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a
avaliacdo do custo de mé&o-de-obra na construc¢éo civil. Sdo Paulo: EPUSP,
1991. 38 p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01).

Referéncias Legislativas

Constituicdes

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data de promulgac&o). Titulo. Local:

Editor, Ano de publicagdo. Niumero de paginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizagao do texto: Juarez de Oliveira. 4.

ed. S&o Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislagdo Brasileira).
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Leis e Decretos

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero, data (dia, més e ano).

Ementa. Dados da publicagéo que publicou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispbe sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex:
Coletanea de Legislacao e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar., 1. trim.

1984. Legislacdo Federal e Marginalia.

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusao de
dispositivo de seguranca que impecga a reutilizacdo das seringas descartaveis. Lex:
Coletanea de Legislacédo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 3.

trim. 1996. Legislagcdo Federal e Margindlia.

Pareceres

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituicdo responsavel pelo documento). Ementa, tipo,
namero e data (dia, més e ano) do parecer. Dados da publicagdo que publicou o

parecer.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importacdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do Decreto-lei n. 1.994, de 20 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n. 6, de 23 de margo de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. trim., 1984.

Legislacdo Federal e Margindlia.
Portarias, Resolucdes e Deliberagdes
AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Ementa (quando houver).

Tipo de documento, numero e data (dia, més e ano). Dados da Publicacdo que

publicou.
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Portarias

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos
— ECT do sistema de arrecadagéo. Portaria n. 12, de 21 de margo de 1996. Lex:
Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, S&o Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. trim.

1996. Legislacéo Federal e Marginalia.

Resolucdes

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrucbes para escolha dos
delegados-eleitores, efetivo e suplente a Assembléia para eleicdo de membros do
seu Conselho Federal. Resolugéo n. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex: Coletanea
de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 425-426, jan./mar., 1. trim. De 1984.

Legislacdo Federal e Margindlia.

Acérdaos, Decisdes, Deliberagdes e Sentencas das Cortes ou Tribunais

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou
Tribunal. Ementa (quando houver). Tipo e numero do recurso (apelacdo, embargo,
h&beas-corpus, mandado de seguranca, etc.). Partes litigantes. Nome do relator
precedido da palavra “Relator”. Data, precedida da palavra (ac6rdéo ou decisao ou
sentenca) Dados da publicagédo que o publicou. Voto vencedor e vencido, quando

houver.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. A¢do Resciséria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros
aspectos ndo impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na
identificacao e localizacdo do imével objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia.
Acao de consignacdo em pagamento nao decidiu sobre dominio e ndo poderia faze-
lo, pois ndo é de sua indole conferir a propriedade a alguém. Alegacao de violagcédo
da lei e de coisa julgada repelida. Acdo rescisoria julgada improcedente. Acérddo em
acao rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado do Rio de Janeiro. Relator:
Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletanea de Legislacdo e

Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 2, n. 5, jan. 1990. p. 7-14.
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Partes de monografias (trabalho apresentado em congressos, capitulo de
livro etc.):

Dados essenciais:

- Autor da parte referenciada;

- Titulo e subtitulo da parte referenciada, seguidos da expresséao “In:”;

- Referéncia da publicacdo no todo (com os dados essenciais);

- Localizacéo da parte referenciada (paginas inicial e final).

Dados complementares:
- Descricéo fisica;

- Série;

- Notas especiais;

- ISBN.

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra. Namero
da edicdo. Local de Publicacdo: Editor, Ano de publicacdo. Niumero ou volume,

paginas inicial-final da parte, e/ou isoladas.

Capitulos de livros

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho.
Séo Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

Verbetes de Enciclopédias

MIRANDA, Jorge. Regulamento. In: POLIS. Enciclopédia Verbo da Sociedade e
do Estado: antropologia, Direito, Economia, Ciéncia Politica. Sdo Paulo: Verbo,
1987. v. 5, p. 266-278.

Verbetes de Dicionarios
HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE, Tom.

Dicionario do pensamento social do século XX. Traducdo de Eduardo Francisco
Alves; Alvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.
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Partes isoladas

MORAIS, Fernando. Olga. Sao Paulo: Alfa-Omega, 1979. p. 90, 91, 96, 175, 185.

Biblia em parte

Titulo da parte. Lingua. In: Titulo. Tradugdo ou versdo. Local: Editora, data de

publicacdo. Total de paginas. Paginas inicial e final da parte. Notas (se houver).

Jo. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducédo de Padre Antdnio Pereira de Figueredo.
Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. p. 389-412. Edigdo Ecuménica.
Biblia. A. T.

Trabalhos apresentados em Congressos, Conferéncias, Simpdsios,

Workshops, Jornadas, Encontros e outros Eventos Cientificos

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, numero, ano, Cidade onde
se realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de
publicacdo: Editora, data de publicacdo total de paginas ou volumes. Paginas inicial
e final do trabalho.

Encontros

RODRIGUES, M. V. Uma investigacdo na qualidade de vida no trabalho. In:
ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., 1989, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte:
ANPAD, 1989. 500 p. p. 455-468.

Reunides Anuais
FRALEIGH, Arnold. The algerian of independence. In: ANNUAL MEETING OF THE

AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 61., 1967, Washington.
Proceedings... Washington: Society of International Law, 1967. 654 p. p. 6-12.
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Conferéncias

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturagdo do Poder Judiciario. In:
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986, Belém. Anais... [S.l.]: OAB, [19867]. 924 p. p. 207-208.

Workshop

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolacdo de imagens médicas.
In:. WORKSHOP DE DISSERTA(;()ES EM ANDAMENTO, 1., 1995, Sdo Paulo.
Anais... Sdo Paulo: IMCS, USP, 1995. 348 p. p. 2.

4.3.2 Publicagbes Periddicas

Publicacbes periddicas (revistas, boletins etc.) colecéo:

Dados essenciais:

- Titulo do periddico, revista, boletim;

- Local de publicacao, editora, data de inicio da colecdo e data de

encerramento da publicacdo, se houver.

Dados complementares:

- Periodicidade;

- Notas especiais (mudancas de titulo ou incorporacdes de outros titulos,
indicacao de indices);

- ISSN.

Considerando no todo.
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Colecodes

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editora, ano do primeiro e

Gltimo volume. Periodicidade. ISSN (quando houver).

TRANSINFORMAGAO. Campinas: PUCCAMP. 1989-1997. Quadrimestral. ISSN:
0103-3786.

Fasciculos, suplementos, nimeros especiais com titulo proprio.
Dados essenciais:

- Titulo da publicacao;

- Titulo do fasciculo, suplemento, nimero especial;

- Local de publicacgéo, editora;

- Indicacéo do volume, nUmero, més e ano e total de paginas.

Dados complementares:

- Nota indicativa do tipo do fasciculo, quando houver (ex: ed. especial);
- Notas especiais.

Considerando no todo.

Fasciculos

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editora, volume, nimero,

més e ano.

VEJA. Sao Paulo: Abril, v. 31, n. 1 jan. 1998.

Fasciculos com titulo préprio

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo. Local de publicacdo (cidade): Editora,

volume, nimero, més e ano. Notas.
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GAZETA MERCANTIL. Balango anual 1997. S&o Paulo, n. 21, 1997. Suplemento.

EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil, Sdo Paulo: Abiril.

jul. 1997. Suplemento.

Partes de publicacGes periddicas (Artigos - Revista).

Dados essenciais:

Autor do artigo;

Titulo do artigo, subtitulo (se houver);

Titulo do periddico, revista ou boletim;

Titulo do fasciculo, suplemento, nimero especial (se houver);
Local de publicacao;

Indicacao do volume, niumero, més e ano e paginas inicial e final;

Periodo e ano de publicagéo.

Dados complementares:

Nota indicativa do tipo de fasciculo quando houver (ex: ed. especial);

Notas especiais.

Artigo d e Revista

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) Local

de Publicacdo, Numero do Volume, Niumero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més

€ ano.

ESPOSITO. |. et al. Repercussbes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa.

Revista Brasileira de Saude Ocupacional, Sao Paulo, v. 8, n. 32, p. 37-45,
out./dez. 1979.

Partes de publicaces periddicas (Artigos - Jornal).

Dados essenciais:

Autor do artigo;
Titulo do artigo, subtitulo (se houver);

Titulo do jornal;
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- Local de publicagéo;
- Data com dia, més e ano;
- Nome do caderno ou suplemento, quando houver;

- PA&gina ou péaginas do artigo referenciado.

Nota: Quando nao houver secdo, caderno ou parte, a paginacao do artigo precede a

data.

Artigo de Jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de Publicagéo, dia,
més e ano. Numero ou Titulo do Caderno, se¢do ou suplemento, paginas inicial e

final do artigo.

Nota: Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da publicacao.

Quando n&o houver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo precede a data.

OLIVEIRA, W. P. de. Judd: educacao fisica e moral. O Estado de Minas, Belo

Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

SUA safra, seu dinheiro. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 17 ago. 1995. 2. cad. p. 9.

4.3.3 Outros Tipos de Documentos

Atas de reunides

NOME DA ORGANIZACAO. Local. Titulo e data. Livro nimero, paginas inicial-final.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Central. Ata da

reunido realizada no dia 4 de julho de 1997. Livro 50, p. 1.
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Bulas (remédios)

TITULO da medicacio. Responsavel técnico (se houver). Local: Laboratorio, ano de

fabricacdo. Bula de remédio.

NOVALGINA: dipirona sédica. Sao Paulo: Hoechst, [1997?]. Bula de remédio.

Cartbes postais

TITULO. Local: Editora, ano. Nimero de unidades fisicas: indicac&o de cor.

BRASIL turistico: anoitecer sobre o Congresso Nacional — Brasilia. Sdo Paulo:

Mercador. [198-]. 1 cartédo postal: color.

Convénios

NOME DA PRIMEIRA INSTITUIGAO. Titulo. Local, data.

Nota: A entrada é feita pelo nome da instituicdo que figura em primeiro lugar no

documento. O local é designativo da cidade onde esta sendo executado o convénio.

CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO
— CNPQ. Termo de compromisso que entre si celebram o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPQ, por intermédio de sua
unidade de pesquisa, o Instituto Brasileiro de informacdo em Ciéncia e
Tecnologia — IBICT e a Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.

Floriandpolis, 1996.

Discos

AUTOR (compositor, executor, intérprete). Titulo. Direcdo artistica (se houver).
Local: Gravadora, numero de rotacdes por minuto, sulco ou digital, niUmero de canais

sonoros. Numero do disco.
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DENVER, John. Poems, prayers & promises. Sdo Paulo: RCA Records, 1974. 1
disco (38 min.): 33 1/3 rpm, microssulco, estéreo. 104.4049.

COBOS, Luis. Suite 1700: com The Royal Philharmonic Orchestra. Rio de Janeiro:
Sony Music, 1990. 1 disco (45 min.): 33 1/3 rpm, microssulcos, estéreo. 188163/1-
467603.

Nota: Caso seja referenciado apenas 1 lado do disco, a indicacdo deve ser feita pela

abreviatura L., logo ap0s a data. Em caso de coletanea, entrar pelo titulo.

TRACY CHAPMAN. S&o Paulo: Elektra, 1988. L. A, 1 disco (15 min.): 33 1/3 rpm,

microssulco, estéreo. 670.4170-A.

Discos compactos (CD — Compact Discs)

Nota: A referéncia de discos compactos (compact discs) difere da do disco comum

apenas pela indicagdo de compacto e pela forma de gravacao.

JOIAS da musica. Manaus: Videolar Amazénica: [1997]. v. 1. 1 disco compacto (47
min.): digital, estéreo. DL: M-23206-94. Parte integrante da revista Caras. Os
Classicos dos Classicos.

LUDWIG, Van Beethoven. Beethoven: com Pastoral Emporor Moonlight sonata.
Sao Paulo: Movie Play: 1993. 1 disco compact (60 + min): digital, estéreo. GCH
2404. The Grea test Classical Hits.

Edicdo ampliada

NOVAES, Néri; MELLO, Angelo. Saber ouvir é saber escutar o coragdo. 5. ed.

ampl. Lins: Giro, 1999, ndo paginado.
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Edicdo atualizada

ZABOL, Carmem. Andlise de fermentos naturais. 12. ed., atual., Lages: Portal,
1977. 88 p., il.

Edicao revisada

LEITE, Romildo. O poder das plantas que curam. 3. ed., revisada. Macaé: Nova,
1975. 344p., il.

Edicao revisada e ampliada

FOIHEL, Joel. Usando ferramentas de corte na construgcdo de embarcagdes. 4.

ed. revis. e ampliada. Santos: Caix, 1967. 45 p., il.

Entrevistas

Nota: A entrada para entrevista € dada pelo nome do entrevistado. Quando o
entrevistador tem maior destaque, entrar por este. Para referenciar entrevistas
gravadas, faz-se descricdo fisica de acordo com o suporte adotado. Para entrevistas

publicadas em periddicos, proceder como em documentos considerados em parte.

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicacdo. Nota de entrevista.

MELLO, Evaldo Cabral de. O passado no presente. Veja, S&o Paulo, n. 1528, p. 9-

11, 4 set. 1998. Entrevista concedida a Joao Gabriel de Lima.

Fitas Gravadas

AUTOR (compositor, intérprete). Titulo. Local: Gravadora, ano. Nimero e tipo de

fitas (duracao): tipo de gravacéo. Titulo de série, quando existir.

PANTANAL. S&o Paulo: Polygran, 1990. 1 cassete son. (90 min.): estéreo.
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Filmes e videos

TITULO. Autor e indicagdo de responsabilidade relevantes (diretor, produtor,
realizador, roteirista e outros). Coordenacdo (se houver). Local: Produtora e
distribuidora, data. Descricao fisica com detalhes de numero de unidades, duracéo
em minutos, sonoro ou mudo, legendas ou de gravacdo. Série, se houver. Notas

especiais.

NOME da rosa. Producdo de Jean-Jaques Annaud. Sao Paulo: Tw Video
distribuidora, 1986. 1 videocassete (130 min.): VHS, NTSC, son., color. Legendado.
Port.

PEDESTRIANT reconstruction. Producdo de Jerry J. Eubanks, Tucson: Lawuers &
Judges Publishing, 1994. 1 videocassete (40 min.): VHS, NTSC, son., color. Sem

narrativa. Didatico.

Fotografias

AUTOR (fotégrafo ou nome do estudio). Titulo. Ano. NUumero de unidades fisicas:

indicacéo de cor; dimensdes.

Nota: A fotografia de obras de arte tem entrada pelo nome do autor do original.
Seguido do titulo e da indicacdo do nome do fotdgrafo, precedido da abreviatura fot.
Tratando-se de um conjunto de fotografias com suporte fisico préprio como, por

exemplo, um album. Esta informac&o deve preceder o nimero de fotos.

KELLO, Foto & Video. Escola Técnica Federal de Santa Catarina. 1997. 1 album
(28 fot.): color.; 17,5 x 13 cm.

Mapas e globos

AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. Numero de unidades fisicas: indicacdo de cor,

altura x largura. Escala.
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Nota: Ao indicar as dimensfes do mapa. Transcreve-se primeiro a altura.
Referenciar globos como mapas, substituindo o nimero de unidades fisicas pela

designacéo globo e indicando, na dimenséo, o diametro do globo em centimetros.

SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral
do Estado de Santa Catarina. [Floriandpolis], 1958. 1 mapa: 78 x 57 cm. Escala:
1:800:000.

Microfichas

Nota: Referenciar como a publicacao original, mencionando-se ao final, o0 numero de

microfichas e reducéo, quando houver.

SPINELLI, Mauro. Estudo da motricidade articulatoria e da meméria auditiva em
disturbios especificos de desenvolvimento da fala. 1973. Tese (Doutorado em
voz) — Pontificia Universidade Catodlica de S&o Paulo, Sdo Paulo. 3 microfichas.
Microfilmes

Nota: Referenciar como a publicacdo original, seguida da indicacdo de unidades
fisicas e da largura em milimetros. Sendo em negativo, usar a abreviatura neg., apos

0 numero de unidades fisicas, precedida de dois pontos.

ESTADO, Florianépolis. V. 27, n. 8283-8431. jul./dez. 1941. 1 bobina de microfilme,
35 m.

Slides (diapositivos)

AUTOR. Titulo. Local: Produtor, ano. Numero de slides: indicacdo de cor;

dimensdes em cm.

A MODERNA arquitetura de Brasilia. Washington: Pan American Development

Foundation, [1977]. 10 slides, color. Acompanha texto.
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AMORIM, Hélio Mendes de. Viver ou morrer. Rio de Janeiro: Sonoro-Video, [1977].

30 slides, color, audiocassete, 95 min.

Documentos eletrénicos.

Arquivos em disquetes

AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extensdo do arquivo. Local, data.

Caracteristicas fisicas, tipo de suporte. Notas.

KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz. Apostila.doc. Curitiba, 13 de maio de 1995. 1
arquivo (605 bytes). Disquete 3 1/2. Word of Windows 6.0.

BBS

TITULO do arquivo. Endereco BBS:, login, data de acesso.

HEWLETT — Packard. Endereco BBS: hpcvbbs.cv.hp.com, login: new. Acesso em:
22 maio 1998.

UNIVERSIDADE da Carolina do Norte. Endere¢co BBS: launch pad.unc.edu, login:

lauch. Acesso em: 22 maio 1998.

Base de dados em cd-rom: no todo

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGCAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA —
IBICT. Bases de dados em ciéncia e tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996. CD-
ROM.
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Base de dados em cd-rom: partes de documentos

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO TODO. Titulo do todo. Local:

Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Funcéo citacdo como fator de recuperagédo de
uma rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em ciéncia e tecnologia. Brasilia:
IBICT, n. 1, 1996. CD-ROM.

E-mail

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoall.
Mensagem recebida por < e-mail do destinatario > data de recebimento, dia més e

ano.

Nota: As informagfBes devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabecalho da
mensagem recebida. Quando o e-mail for copia, podera ser acrescentado os demais

destinatarios apds o primeiro, separados por ponto e virgula.

MARINO, Anne Marie. TOEFL brienfing number [mensagem pessoal]. Mensagem

recebida por < educatorinfo@gets.org > em 12 maio 1998.

FTP

AUTOR (se conhecido). Titulo. Endereco ftp:, login:, caminho:, data de acesso.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca universitaria. Current
directory is/pub. < ftp:150.162.1.90 >, login: anonymous, password: guest,

caminho: Pub. Acesso em: 19 maio 1998.

GATES, Garry. Shakespeare and his muse. < ftp://ftp.guten.net/bard/muse.txt > 1
oct. 1996.
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Listas de discussodes.

Mensagem recebida

AUTOR da mensagem. Titulo (assunto). Nome da lista (se houver). Mensagem

disponivel em: < endereco da lista >. Acesso em: data.

BRAGA, Hudson. Deus ndo se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em: <

evangélicos-l@summer.com.br >. Acesso em 22 maio 1998.

Nota: Caso trate-se de resposta de terceiros, a entrada dar-se-a pelo nome da
mensagem original ou do autor da mensagem. Quando tratar de mensagem —
resposta, R (Replay) deve preceder o titulo.

Monografias consideradas no todo (On-line).

Monografias consideradas no todo (On-line)

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel em: < endere¢o >. Acesso

em: data.

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redacdo e estilo. Sdo Paulo, 1997.
Disponivel em: < http://www1.estado.com.br/redac/manual.html >. Acesso em: 19
maio 1998.

Publica¢bes periddicas consideradas no todo (On-line).

Publicac6es periddicas consideradas no todo (On-line)

TITULO DA PUBLICACAO. Local (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano.

Disponivel em: < endereco >. Acesso em: data.
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CIENCIA DA INFORMACAO, Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <

http://www.ibict.br/cionline >. Acesso em: 19 maio 1998.

Partes de publicacdes periddicas (On-line).

Artigos de periodicos (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagéo seriada, local, volume, nUmero, més
ano. Paginacdo ou indicacdo de tamanho. Disponivel em: < endereco >. Acesso em:
data.

MALOFF, Joel. A internet e o valor da “internetizacdo”. Ciéncia da Informacgéo,
Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: < http://www.ibict.br/cionline >. Acesso em:
19 maio 1998.

Artigos de jornais (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicacdo, se¢do, caderno
ou parte do jornal e a paginacdo correspondente. Disponivel em: < endereco >.
Acesso em: data.

TAVES, Rodrigo Franca. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo,
Rio de Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em: < http://www.oglobo.com.br >.Acesso
em: 19 maio 1998.

UFSC ndo entrega lista do MEC. Universidade aberta: on-line. Disponivel em: <

http://www.unaberta.ufsc.br/novaua/index.html >. Acesso em: 19 maio 1998.
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Homepage.

Homepage

AUTOR. Titulo. Informagcbes complementares (coordenacdo, desenvolvida por,

apresenta..., quando houver etc.). Disponivel em: < endereco >. Acesso em: data.

ETSnet. Toefl on line: test of english as a foreign language. Disponivel em: <

http://www.toefl.org >. Acesso em: 19 maio 1998.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca universitaria. Servico
de referéncia. Catalogos de universidades. Apresenta enderegos de universidades
nacionais e estrangeiras. Disponivel em: < http://www.bu.ufsc.br >. Acesso em: 19
maio 1998.

Séries e colecdes.

Séries e colecdes

Nota: Ao final da referéncia indicam-se os titulos das Séries e Colecdes e sua

numeracao tal qual figuram no documento, entre parénteses.

PADUA, Marsilio. O defensor da paz. Traduc&o e notas de José Antdnio Camargo
Rodrigues de Souza, introducao de José Antdnio Camargo Rodrigues de Souza,
Grego6rio Francisco Bertolloni. Petropolis: Vozes, 1997. 701 p. (Classicos do

pensamento politico).



97

4.3.4 Autoria

Autor pessoal.
Nota: “Indicar o sobrenome, em caixa alta, seguido de prenome, abreviado ou nao
desde que haja padronizagéo neste procedimento, separados entre si por ponto e
virgula seguidos de espaco” (NBR 6023).

Um autor

SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacdo de habitos e programacéo de

metas. Florianépolis: Insular, 1997. 104 p.

Dois autores

SODERSTEN, Bo; GEOFREY, Reed. International economics. 3. ed. London:
MacMillan, 1994. 714 p.

Trés autores

NORTON, Peter; AITKEN, Peter; WILTON, Richard. Peter Norton: a biblia do
programador. Traducdo: Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994. 640 p.

Mais de trés autores

BRITO, Edson Vianna, et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico

de consulta diaria. 6. ed. atual. Sdo Paulo: Frase, 1996. 288 p.

Nota: Quando houver mais de trés autores, indicar apenas 0 primeiro,
acrescentando-se a expressao “et al.”. Em casos especificos tais como projetos de
pesquisa cientifica nos quais a mencao dos nomes for indispensavel para certificar

autoria, é facultado indicar todos os nomes.
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Autor repetido

Nota: Quando o autor é repetido, seu home a partir da segunda referéncia, deve ser

substituido por uma linha seguida de ponto (uma linha de sete toques).

MOSQUERA, Juan José Mourifio. Adolescéncia e provacgao. Porto Alegre: Sulina,
1987.

. Vida adulta. Porto Alegre: Sulina, 1994.
Autor citado duas vezes
Nota: Quando o mesmo autor é citado duas vezes com obras publicadas no mesmo
ano, deve-se acrescentar uma letra minuscula (a, b, c...) apés o ano de publicacéo

da obra.

FALZETTA, Ricardo. O arco-iris de fazer contas. Nova Escola, Sdo Paulo, n. 100, p.
18-19, mar. 1997a.

FALZETTA, Ricardo. Use pecas no lugar de nimeros. Nova Escola, S&o Paulo, n.
106, p. 24-25, out. 1997b.

Autor desconhecido

Nota: Em caso de autoria desconhecida a entrada é feita pelo titulo. O termo

andnimo néo deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira e. Geréncia da vida:
reflexdes filosdficas. 3. ed. rio de Janeiro: Record, 1990. 247 p. p. 212-213.
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Pseuddnimo
Nota: Quando o autor da obra adotar pseudénimo na obra a ser referenciada, este
deve ser considerado para entrada. Quando o verdadeiro nome for conhecido, deve-

se indica-lo entre colchetes apds o pseuddnimo.

ATHAYDE, Tristdo de [Alceu Amoroso Lima). Debates pedagdgicos. Rio de
Janeiro: Schmidt, 1931.

Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.
Nota: Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um
organizador, editor, coordenador etc., a entrada da obra é feita pelo sobrenome,
seguido das abreviaturas correspondentes entre parénteses. Quando houver mais
de um organizador ou compilador, deve-se adotar as mesmas regras para autoria.
Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.

Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. 3. ed. Sdo Paulo: Cultrix,
1978. 293 p.

Autor entidade coletiva (associacdes, empresas, instituicoes).
Nota: Obras de cunho administrativo ou legal de entidades independentes, entrar
diretamente pelo nome da entidade, em caixa alta, por extenso, considerando a
subordinagéo hierarquica, quando houver.

Autor entidade coletiva (associacdes, empresas, instituicdes)

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Geogréafico. Anuario
astronémico. Sao Paulo, 1988. 270 p.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENFERMAGEM. Centro de Estudos em
Enfermagem. Informac8es pesquisas e pesquisadores em enfermagem. Sao
Paulo, 1916. 124 p.

INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL (Brasil). Classificagéo

nacional e patentes. 3. ed. Rio de Janeiro, 1979. v. 9.

Nota: Quando a entidade, vinculada a um 6érgdo maior, tem uma denominacao
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Nomes

homonimos, usar a area geografica, local.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Bibliografia do folclore brasileiro. Rio de

Janeiro: Divisdo de Publicagbes, 1971.

BIBLIOTECA NACIONAL (Lisboa). Bibliografia Vicentina. Lisboa: [s.n.], 1942.
Orgéos governamentais

Nota: Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios,
Secretarias e outros) entrar pelo nome geografico em caixa alta (pais, estado ou
municipio), considerando a subordinacédo hierarquica, quando houver.

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacdo e Desenvolvimento
Profissional. Educacdo profissional: um projeto para o desenvolvimento
sustentado. Brasilia: SEFOR, 1995. 24 p.

Tradutor, prefaciador, ilustrador, etc.

Nota: Quando necessario, acrescenta-se informacdes referentes a outros tipos de

responsabilidade logo apds o titulo, conforme aparece no documento.
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Tradutor, prefaciador, ilustrador, etc.
SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Traducdo de Victor M.

Ferreras Tascon, Carlos H. de Ledn Aragén. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca,
1972. 82 p.

4.3.5 Notas

Séo informagdes complementares acrescentadas no final da referéncia,
sem destaque tipografico.

Abstracts

BIER, Ethan. Anti-neural inhibition: a conserved mechanism for neural induction.
Cell, Cambridge, v. 89, n. 5, 1997. p. 681-684. Chemical abstracts, Ohio: CAS, v.
127, n. 6 ago. 1997. p. 409. Abstracts.

Autor desconhecido

PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira e. Geréncia da vida:
reflexdes filoséficas. 3. ed. Rio de Janeiro: Record, 1990. 247 p. p. 212-213. Autor
desconhecido.

Nota: Em obras cuja autoria € desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo. O

termo andnimo nunca devera sr usado em substituicdo ao nome do autor.

Dissertacdes e teses

AMBONI, Narcisa de Fatima. Estratégias organizacionais: um estudo de
multicasos em sistemas universitarios federais das capitais da regido sul do pais.
1995. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) — Curso de Pds-graduacao

em Administracdo, Universidade Federal de Santa Catarina, Floriandpolis.
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LOPES, Heitor Silveira. Analogia e aprendizado evolucionario: aplicacdo em
diagndstico clinico. 1996. 179 f. Tese (Doutorado em Engenharia Elétrica) — Curso
de Pés-graduacdo em Engenharia Elétrica, Universidade Federal de Santa Catarina,
Florianépolis.

Ensaios

MELO, Verissimo de. Ensaios de antropologia brasileira. Natal: Imprensa

Universitaria, 1973. 172 p. Ensaio.

Fac-similes

SOUZA, Joédo da Cruz. Evocacdes. Floriandpolis: Fundacdo Catarinense de Cultura,
1986. 404 p. Edigéo fac-similar.

Notas de aula

KNAPP, Ulrich. Separacéo de is6topos de uranio conforme o processo Nozzle:

curso introdutério, 5-30 set. 1977. 26 f. Notas de aula. Mimeografado.

Reimpressdes

PUTNAN, Hilary. Mind, language and reality: philosophical papers. Cambridge:

Cambridge University, 1995. v. 2. Reimpressao.
Notas multiplas
DUARTE, Raymundo. Notas preliminares do movimento messianico de Pau de

Colher: comunicacdo apresentada ao IV Coléquio Internacional de estudos Luso-

Brasileiro. Salvador, 1969. Notas prévias. Mimeografado.
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Resenhas

WITTER, Geraldina Porto (Org.). Produgéo cientifica. Transiformagéo, Campinas,
SP, v. 9, n. 2, p. 135-137, maio/ago. 1997. Resenha.

MATSUDA, D. T. Cometas: do mito & ciéncia. Sdo Paulo: icone, 1986. Resenha de:
SANTOS, P. M. Cometa: divindade momentanea ou bola de gelo sujo? Ciéncia
Hoje, Séo Paulo, v. 5, n. 30, p. 20, abr. 1987. Resenha.

Trabalhos néo publicados

ALVES, Joao Bosco da Mota; PEREIRA, Antdnio Eduardo Costa. Linguagem Forth.
Uberlandia, 100 p. Trabalho ndo publicado.

Traducéo do original

AUDEN, W. H. A mé&o do artista. Traducdo de José Roberto O’'Shea. Séo Paulo:
Siciliano, 1993. 399 p. Titulo original: The dyer’s hand.

Traducéo feita com base em outra tradugéo

MUTAHHARI, Murtadd. Os direitos das mulheres no Isla. Traducdo por: Editora
Islamica Algalam. Lisboa: Islamica Algalam, 1988. 393 p. Versao inglesa. Original

em Persa.

4.4 ABREVIATURAS E EXPRESSOES UTILIZADAS

Sao utilizadas as seguintes expressdes e abreviaturas:
- apud - citado por, conforme, segundo

- cap. — capitulo(s)

- etal. (et alii) — e outros

- ibidem ou ibid. — na mesma obra
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- idem ou id. — igual a anterior

- in—em

- n.—numero(s)

- 0p. cit. (opus citatum) — na obra citada

- p.— pagina(s)

- pt. — parte(s)

- t.—tomo(s)

- V. —volume(s)

- il. — para indicar que a obra inclui ilustragtes
- il. color. — para indicar ilustra¢des coloridas
- somente il. — para documento sem texto, apenas ilustrado
- ampl. — ampliada

- atual. — atualizada

- revis. - revisada

Quando néo se identificam as seguintes notas tipograficas, escreve-se:
- sem local da publicacao: s.I.

- sem editora: s.n. (sem nome da editora)

- sem data: s.d.

- quando as trés ndo séo identificadas: s.n.t. (sem notas tipogréficas).

Com relacdo a edicao da obra:
- aprimeira ndo deve ser anotada;

- as demais sao escritas da seguinte forma: 2. ed., 3. ed., etc.

Com relagdo aos meses do ano, utilizam-se as trés primeiras letras do

més, com excecao de maio, que é escrito por extenso:

Janeiro - jan. Julho - jul.

Fevereiro - fev. Agosto - ago.
Marco - mar. Setembro - set.
Abril - abr. Outubro - out.
Maio - maio Novembro - nov.

Junho - jun. Dezembro - dez.
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4.5 IMPRENTA (LOCAL, EDITORA E DATA)

Local

Nota: Nome do local (cidade), deve ser indicado tal como aparece na obra

referenciada. Quando houver homénimos, acrescenta-se o nome do estado ou pais.

- Vigosa, MG
- Vigosa, RN

Nota: Quando o Local e a Editora ndo aparecerem na publicacdo, mas é conhecido,

indicar entre colchetes.

- [s.l.] —sem local

- [s.n.] —sem editora

Editora

Nota: Quando o editor € 0 mesmo autor, ndao menciona-lo como editor. Quando
houver mais de uma editora, indica-se a que aparecer com maior destaque na folha

de rosto, as demais podem ser também registradas com os respectivos lugares.

- Sao Paulo: Nobel

- Rio de Janeiro: Makron; Sao Paulo: Nobel

Data

Nota: A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar
de elemento essencial para referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da
publicagéo, da impresséo, do copyright ou outra. Quando a data ndo consta na obra,

registrar a data aproximada entre colchetes.



[1981 ou 1982] — um ano ou outro

[19957?] — data provavel

[1995] — data certa ndo indicada na obra

[entre 1990 e 1998] — use intervalos menores de 20 anos
[ca.1978] — data aproximada

[199-] — década certa

[1997] — década provavel

[19--] — para século certo

[19--?] — para século provavel
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